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การบาํรุงรักษาอุปกรณ์สาํนักงาน 
การบาํรุงรักษาเคร่ืองใช้สาํนักงาน       
      การบํารุงและรักษาเคร่ืองใช้สํานกังานมีความสําคญัยิ่งสําหรับบคุลากรท่ีมีหน้าท่ีเก่ียวข้องโดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้ ใช้เคร่ืองใช้ 
สํานกังานเหล่านัน้ จะต้องทําหน้าท่ีควบคมุเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการใช้งานสามารถทํางานได้อย่างต่อเน่ือง และช่วย

ประหยดั  ค่าใช้จ่ายในการซอ่มบํารุง ดงันัน้การบํารุงรักษาเคร่ืองใช้สํานกังานโดยทัว่ไป มีดงันี ้
 

1.  การตดิตัง้  ควรติดตัง้เคร่ืองใช้สํานกังานแต่ละประเภทให้อยู่ในทําเลท่ีเหมาะสม แข็งแรงปลอดภยั เคร่ืองใช้สํานกังานบาง

ประเภทควรตัง้อยู่ในทําเลท่ีมีอากาศถ่ายเทได้ดี เช่น  เคร่ืองถ่ายเอกสาร บางประเภทควรอยู่ในอณุหภมิูท่ีเย็นปราศจากฝุ่ นละออง เช่น 

เคร่ืองคอมพวิเตอร์  เป็นต้น 



2.  การให้ความรู้เก่ียวกับการใช้เคร่ือง  ผู้ ท่ีมีหน้าท่ีเก่ียวข้องกบัการใช้เคร่ืองควรศกึษาคูมื่อการใช้เคร่ืองใช้สํานกังาน 
แตล่ะประเภทอยา่งละเอียด  เพ่ือทําความเข้าใจท่ีจะปฏิบตัติามโดยเคร่งครัดควรศกึษาวิธีการใช้เคร่ืองใช้แตล่ะประเภทให้เข้าใจอยา่งชดัเจนเพ่ือให้

เกิดประสิทธิผลของการใช้งานอยา่งแท้จริง 



3.  การฝึกอบรมการใช้เคร่ืองมือ  การใช้เคร่ืองใช้สํานกังานบางประเภทนอกเหนือจากการให้ความรู้แก่เจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องกบัการใช้เคร่ืองจาก
วิธีการศกึษาจากคูมื่อการใช้แล้ว ยงัไมเ่พียงพอจําเป็นต้องได้รับการฝึกอบรมเก่ียวกบัการใช้เคร่ืองมือเคร่ืองใช้สํานกังานเหลา่นัน้ เพ่ือให้เกิด

ประสบการณ์ก่อนท่ีจะนําไปปฏิบตังิานตอ่ไป 



4.  การบาํรุงรักษา  นอกเหนือจากการใช้งานให้เกิดประโยชน์แล้ว ควรรู้จกัวิธีการบํารุงรักษาเคร่ืองตามข้อแนะนําท่ีให้ไว้ในคูมื่อการใช้ และหมัน่ทํา
ความสะอาดและตรวจสอบความเรียบร้อยอยา่งสม่ําเสมอทัง้ก่อนและหลงัการใช้งาน 



5.  การซ่อมแซม  ควรหมัน่ตรวจสอบความเรียบร้อยของเคร่ืองมือเคร่ืองใช้อยา่งสม่ําเสมอหรือตามท่ีผู้ผลิตได้แนะนําไว้ หากเคร่ืองชํารุดเสียหายไม่
สามารถซอ่มแซมได้ต้องแจ้งให้ชา่งผู้ ชํานาญการมาดําเนินการแก้ไขตอ่ไป 



6.  การเกบ็รักษา  หลงัจากใช้เคร่ืองใช้สํานกังานปฏิบตัิงานในแต่ละวนัเรียบร้อยแล้ว ควรเก็บเคร่ืองใช้เหล่านัน้เข้าท่ี 
ให้เรียบร้อยทกุครัง้ เพ่ือป้องกนัความเสียหายท่ีเกิดจากไฟฟ้าช็อต ควรถอดปลัก๊ทกุครัง้หลงัการใช้ หรือป้องกนัความเสียหายจาก

อบุตัิเหตหุรือการโจรกรรม 



7.  ใช้งานตามวัตถุประสงค์  เคร่ืองใช้สํานกังานแต่ละประเภทมีความเหมาะสมกบังานแต่ละชนิด จงึจะเกิดประโยชน์คุ้มค่าและ

เป็นไปตามวตัถปุระสงค์ของการใช้งานสงูสดุ เช่น แผ่นใส  ชนิดเรียบไม่ควรนํามาใช้กบัเคร่ืองถ่ายเอกสาร เพราะจะทําให้เคร่ืองถ่าย

เอกสารได้รับความเสียหาย  เป็นต้น 
 



8.  การควบคุมดูแล  นอกเหนือจากการดแูลรักษาและการซอ่มแซมดงักล่าวข้างต้น เพ่ือให้การปฏิบตัิงานภายใน 
องค์กรเป็นระบบควรมีการจดัทําบญัชีลงทะเบียนวสัดแุละครุภณัฑ์ไว้ควบคมุการใช้งาน  การเบิกจ่าย  การยืม  หรือการเคล่ือนย้าย

เคร่ืองปฏิบตัิสํานกังานของหน่วยงาน ซึง่จะเป็นประโยชน์ต่อการป้องกนัการสญูหาย และการขออนมุตัิจดัซือ้ใหม่เม่ือเคร่ืองใช้

เหล่านัน้สิน้สภาพการใช้งาน เป็นต้น 



ขอบพระคณุ....ครับ 
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